[image: ]ZEITMANAGEMENT
ALPEN-Methode und EISENHOWER-Prinzip
Aktuelle Situation
Sie arbeiten in einem Büro eines Betriebes mit 14 Mitarbeitern. Sie kommen am Montagmorgen zur Arbeit und stellen zuerst Ihre Aufgabenliste zusammen.
Aus der Aufgabenliste vom Freitag sind noch die folgenden Aufgaben pendent:
· Organisation des Firmenanlasses am 23. September
· Drei Angebote für Getränke einholen
· Einladung an Mitarbeiter schreiben
· Bestellung von:
· 20 Pack Kopierpapier (sehr dringend)
· Werbe-Kugelschreiber (spät. 23. September ankommen)
Aufgabe
[bookmark: _GoBack]Erstellen Sie eine Aufgabenliste nach der ALPEN-Methode. Verwenden Sie für die Priorisierung das Eisenhower-Prinzip.
Übernehmen Sie die noch pendenten Aufgaben. Zusätzliche kommen hinzu:
· Rechnungen schreiben
Zwei Projekte sind fertig und Sie haben eine detaillierte Aufstellung vom Projektleiter erhalten. Ziel: Das Geld kommt so rasch als möglich in die Firmenkasse
· Vorprotokoll für die Mitarbeitersitzung vom Dienstagmorgen schreiben und verschicken
· Ihr Arbeitgeber hat Sie beauftragt, bis spätestens 30. November einen Word-Umsteigerkurs besucht zu haben. Sie schauen sich nach geeigneten Kursen um und buchen diesen.
· Ihr Arbeitgeber benötigt bis am Mittag eine Übersicht der Büromitarbeiter mit deren Arbeitszeiten und Fehlzeiten (Krankheit, Unfall, Frei- und Ferientage) fürs aktuelle Jahr.
· Ihr Smartphone zeigt immer mehr Macken. Sie wünschen sich ein neues Gerät.
· Am kommenden Donnerstag hat ein Arbeitskollege Geburtstag. Sie organisieren im Namen des Teams ein kleines Geschenk für etwa CHF 50.00.
· Ein Werbeangebot für Bürostühle liegt auf Ihrem Poststapel.
· 
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